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Mampu mengoperasikan
komputer secara baik
Mampu bekerja sama baik tim
maupun individu
Mampu berkomunikasi dengan
lancar
Menguasai Microsoft Word, Excel,
Powerpoint
Mampu menginput data,
mengechek stok serta
mengerjakan pekerjaan yang
berhubungan dengan manajemen
lainnya
Mampu menggunakan beberapa
aplikasi edit seperti Canva,
IbisPoint dan Alight Motion

Memahami metode perencanaan, penyusunan,
serta pengawasan
Memahami konsep kewirausahaan, keuangan
serta SDM

2019SMK ROSMA KARAWANG
ADMINISTRASI PERKANTORAN

MANAJEMEN

Melaksanakan  magang di PT. Astra Daihatsu Motor Engine
Plant dengan tugas : mengecek SPL dan membuaf SPL
untuk karyawan, menginput nota kwitansi dan BPJS sebesar
40%, membuat surat izin cuti dan sakit, mengecek schedule
meeting untuk HR setiap senin, mengecek menu vendor
catering untuk karyawan.

Skill : Data input, Search engine optimization, Search
engine marketing, Microsoft word, Microsoft excel,
Powerpoint dan Google form
Language : Indonesian dan English
Lampiran Sertifikat : Sertifikat Pengenalan Kehidupan
Kampus Mahasiswa Universitas Singaperbangsa
Karawang, Sertifikat Personalia PT. Astra Daihatsu Motor,
Sertifikat English Proficiency Test

PKL / MAGANG

Informasi Tambahan

Human Resources Division (Personalia HR)

Saya Yolanda Hidayat, Kelahiran Jakarta, 21 Februari 2001 adalah

seorang Sarjana Strata 1 Manajemen lulusan tahun 2025. Saya seorang

fresh graduate dengan kualifikasi pernah mendapat pengalaman

praktik kerja lapangan saat Sekolah Menengah Kejuruan dalam

menginput data, mengelola data, check stok dan bagian manajemen

lainnya. Saya berambisi untuk menjadi seorang administrator atau

manajemen person di bidang administrasi serta membantu

perusahaan mencapai tujuan yang diharapkan.

Mampu mengoperasikan aplikasi
perkantoran seperti Microsoft Office,
Excel dan Power Point.
Mampu menerapkan prinsip-prinsip
Manajemen.
Mampu menginput data, mengelola
data serta check stok dan bagian
manajemen lainnya
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